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1.1 Latar Belakang 
Era globalisasi menuntut seluruh lapisan masyarakat untuk saling bersaing 
dan berkompetisi dalam masing-masing sektor bidang. Mulai dari bidang 
perekonomian, Negara Indonesia berada pada peringkat 10 (sepuluh) ekonomi 
dunia dari Gross Domestic Product (GDP) atau Produk Domestik Bruto (PDB) 
berdasarkan World Bank. Ini membuktikan bahwa Negara Indonesia mampu 
bersaing pada kancah international. Pencapaian ini menunjukkan kebijakan 
pemerintah dalam sektor ekonomi sudah sangat tepat. Hasil yang sudah diperoleh 
tidak terlepas dari  prosedur administrasi yang tertata dengan pengelolaan baik. 
Prosedur administrasi sangat berperan aktif dalam kegiatan di berbagai sektor. 
Agar mencapai kinerja administrasi yang maksimal, dibutuhkan prosedur yang 
tepat. Menurut Mulyadi (2010:5) definisi prosedur adalah urutan kegiatan yang 
biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih, yang 
dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang 
terjadi berulang. 
Administrasi merupakan bagian dari manajemen yang memberikan 
informasi layanan kegiatan secara efektif dan memberi dampak kelancaran pada 
bidang lainnya, berfungsi untuk menentukan tujuan dari organisasi dan 
merumuskan kebijakan umum. Menurut Siagian (2006:2) definisi administrasi 
adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua orang manusia atau lebih yang 
didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 
sebelumnya. Pengertian tersebut mengandung makna setiap administrasi 
merupakan kerjasama manusia ini bermakna adanya tugas-tugas yang harus 
dilaksanakan, adanya peralatan dan perlengkapan untuk melaksanakan tugas-tugas 
tersebut. 
Salah satu perusahaan terkemuka di Indonesia yaitu PT Kereta Api 
Indonesia (Persero) Daop 8 memiliki 19 unit bagian dimana salah satunya 
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terdapat unit bagian Sumber Daya Manusia (SDM). Pada unit sumber daya 
manusia berfungsi sebagai pengatur dan penyedia jasa layanan untuk pegawai 
internal maupun dari pihak eksternal. Dalam pelaksanaan prosedur administrasi 
yang berada dalam unit sumber daya manusia salah satunya adalah pelayanan cuti 
pegawai. Pengertian cuti menurut Sujadi (2011) adalah kegiatan tidak masuk 
bekerja yang diizinkan dalam jangka waktu tertentu atau dapat juga merupakan 
hak pegawai berupa izin tidak masuk bekerja yang dapat ditunda dalam jangka 
waktu tertentu dan pelaksanaan cuti hanya dapat ditunda dalam jangka waktu 
tententu apabila kepentingan dinas yang sangat mendesak. Prosedur administrasi 
cuti pegawai yang terdapat dalam unit sumber daya manusia masih dikatakan 
tidak efektif dan kurang efisien. Sesuai Standard Operating Procedure (SOP) dan 
Surat Keputusan Direksi (SK Dir) PT Kereta Api Indonesia bahwa prosedur 
administrasi permohonan surat izin cuti pegawai harus memenuhi beberapa 
tahapan yang cukup panjang. Diantaranya pegawai yang berhalangan masuk 
bekerja diwajibkan untuk mengunduh formulir surat izin cuti yang sudah tersedia 
pada e-office perusahaan. e-office milik PT KAI adalah suatu website atau 
database yang hanya dapat diakses oleh pegawai PT Kereta Api Indonesia saja. 
Sistem e-office sudah terbilang masuk kelompok digitalisasi. Menurut Pendit 
(2007:103) pengertian digitalisasi adalah proses mengubah dokumen tercetak 
menjadi digital. Website ini hanya bisa diakses pada kantor KAI, stasiun, maupun 
wilayah PT Kereta Api yang sudah terhubung melalui jaringan Local Area 
Network (LAN). Prosedur pengajuan surat izin cuti yang cukup panjang dengan 
melibatkan banyak pihak terkait, mengakibatkan banyak kendala yang dialami 
oleh pegawai yang bersangkutan. 
 
1.2.  Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Tujuan pelaksanaan praktik kerja lapangan pada unit Sumber Daya 
Manusia (SDM) PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya bagi 
mahasiswa adalah sebagai berikut: 
1. Ingin mengetahui kegiatan rutin yang berkaitan dengan kesekretariatan 
dan perkantoran. 
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2. Untuk mengetahui budaya kerja yang terdapat di dalam perusahaan 
3. Untuk melatih mental mahasiswa agar bersikap dewasa serta bertanggung 
jawab dalam melaksanakan pekerjaan maupun tugas yang diberikan  
4. Menumbuhkan kemampuan untuk berinteraksi sosial dengan karyawan 
atau pegawai dalam dunia kerja sesungguhnya 
 
1.3.  Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Manfaat yang diperoleh dari pelaksanaan praktik kerja lapangan adalah 
sebagai berikut: 
1. Mahasiswa memperoleh keterampilan dan pengalaman kerja dalam 
merumuskan dan memecahkan permasalahan yang berada dalam PT 
Kereta Api Indonesia. 
2. Sebagai masukan atau informasi tambahan bagi pihak lain yang akan 
melaksanakan kegiatan yang sama di masa mendatang 
3. Mahasiswa dapat menerapkan prosedur administrasi cuti pegawai PT 
Kereta Api Indonesia. 
4. Sebagai orientasi awal persiapan diri untuk menjadi tenaga pelaksana yang 
profesional dan sebagai evaluasi diri untuk lebih mengembangkan 
kemampuan yang dimiliki 
5. Sebagai alat yang menjembatani kerjasama antara lingkungan akademik 
dengan lingkungan perusahaan 
 
1.4.  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan praktik kerja lapangan bertempat di PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya yang berlokasi di Jalan Gubeng Masjid, Surabaya 
60131 dalam jangka waktu 3 (tiga) bulan, terhitung sejak tanggal 1 Februari 2016 
sampai dengan 29 April 2016. PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 
Surabaya menerapkan sistem 5 (lima) hari kerja dalam seminggu dengan 
ketentuan kerja pada hari senin sampai kamis mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB 
sedangkan pada hari jumat pukul 08.00 – 16.30 WIB. Terkecuali petugas yang 
memang diharuskan untuk tetap masuk pada hari libur kerja seperti petugas 
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penjaga loket, pegawai pengecek tiket penumpang, dan pegawai yang berkaitan 
dengan bidang pelayanan untuk masyarakat. 
Jadwal mulai penyusunan proposal pengajuan praktik kerja lapangan, 
penentuan lokasi, survei lokasi, pengajuan proposal, pelaksanaan praktik kerja 
lapangan dan penyusunan laporan praktik kerja lapangan secara lengkap disajikan 
dalam bentuk tabel, seperti Tabel 1.1 di bawah ini. 
 
Tabel 1.1 Jadwal kegiatan praktik kerja lapangan 
No Kegiatan 2016 
November Februari Maret April Mei Juni 
1. Penentuan 
tempat PKL 
                        
2. Penyusunan 
Proposal 
                        
3. Pengesahan 
Proposal 










                        
6. Pelaksanaan 
PKL 





















PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
2.1 Gambaran Umum Perusahaan 
2.1.1 Sejarah Perusahaan 
Kehadiran kereta api di Indonesia ditandai dengan pencangkulan pertama 
pembangunan jalan KA di desa Kemijen, Jumat tanggal 17 Juni 1864 oleh Gubernur 
Jenderal Hindia Belanda, Mr. L.A.J Baron Sloet van den Beele. Pembangunan 
diprakarsai oleh Naamlooze Venootschap Nederlandsch Indische Spoorweg 
Maatschappij (NV. NISM) yang dipimpin oleh Ir. J.P de Bordes dari Kemijen 
menuju desa Tanggung (26 km) dengan lebar sepur 1435 mm. Keberhasilan swasta 
NV. NISM membangun jalan KA antara Kemijen–Tanggung yang kemudian pada 
tanggal 10 Februari 1870 dapat menghubungkan kota Semarang-Surakarta (110 km), 
akhirnya mendorong minat investor untuk membangun jalan KA di daerah lainnya. 
Tidak mengherankan kalau pertumbuhan panjang jalan rel antara 1864-1900 tumbuh 
dengan pesat. Kalau tahun 1867 baru 25 km, tahun 1870 menjadi 110 km, tahun 
1880 mencapai 405 km, tahun 1890 menjadi 1.427 km dan pada tahun 1900 menjadi 
3.338 km. Selain di Jawa, pembangunan jalan KA juga dilakukan di Aceh (1874), 
Sumatera Utara (1886), Sumatera Barat (1891), Sumatera Selatan (1914), bahkan 
tahun 1922 di Sulawasi juga telah dibangun jalan KA sepanjang 47 km antara 
Makasar-Takalar, yang pengoperasiannya dilakukan tanggal 1 Juli 1923. Sisanya 
Ujungpandang-Maros belum sempat diselesaikan. Sedangkan di Kalimantan, 
meskipun belum sempat dibangun, studi jalan KA Pontianak-Sambas (220 km) 
sudah diselesaikan. Demikian juga di pulau Bali dan Lombok, pernah dilakukan 
studi pembangunan jalan KA. 
Sampai dengan tahun 1939, panjang jalan KA di Indonesia mencapai 6.811 
km, tetapi pada tahun 1950 panjangnya berkurang menjadi 5.910 km, kurang Iebih 
901 km raib, yang diperkirakan karena dibongkar semasa pendudukan Jepang dan 
diangkut ke Burma untuk pembangunan jalan KA. Jenis jalan rel KA di Indonesia 
semula dibedakan dengan lebar sepur 1.067 mm, 750 mm (di Aceh) dan 600 mm 
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dibeberapa lintas cabang dan tram kota. Jalan rel yang dibongkar semasa 
pendudukan Jepang 1942-1943 sepanjang 473 km, sedangkan jalan KA yang 
dibangun semasa pendudukan Jepang adalah 83 km antara Bayah-Cikara dan 220 km 
antara Muaro-Pekanbaru.  
Setelah kemerdekaan Indonesia diproklamirkan pada tanggal 17 Agustus 
1945, karyawan KA yang tergabung dalam Angkatan Moeda Kereta Api (AMKA) 
mengambil alih kekuasaan perkeretaapian dari pihak Jepang. Peristiwa bersejarah 
tersebut terjadi pada tanggal 28 September 1945. Pembacaan pernyataan sikap oleh 
Ismangil dan sejumlah anggota AMKA lainnya, menegaskan bahwa mulai tanggal 
28 September 1945 kekuasaan perkeretaapian berada di tangan bangsa Indonesia. 
Orang Jepang tidak diperbolehkan campur tangan lagi urusan perkeretaapian di 
Indonesia. Inilah yang melandasi ditetapkannya 28 September 1945 sebagai Hari 
Kereta Api di Indonesia, serta dibentuknya Djawatan Kereta Api Republik Indonesia 
(DKARI). 
Tabel 2.1 Ringkasan sejarah perkeretaapian Indonesia 
Periode Status Dasar Hukum 
Th. 1864 Pertama kali dibangun Jalan Rel 
sepanjang 26 km antara Kemijen-
Tanggung oleh Pemerintah Hindia 
Belanda 
  
1864 s.d 1945 Staat Spoorwegen (SS) Verenigde 
Spoorwegenbedrifj (VS) Deli 
Spoorwegen Maatschappij (DSM) 
IBW 
1945 s.d 1950 DKA IBW 
1950 s.d 1963 DKA – RI IBW 
1963 s.d 1971 PNKA PP. No. 22 Th. 1963 
1971 s.d 1991 PJKA PP. No. 61 Th. 1971 
1991 s.d 1998 PERUMKA PP. No. 57 Th. 1990 
1998 s.d 2010 PT. KERETA API (Persero) PP. No. 19 Th. 1998 
Keppres No. 39 Th. 
1999 
Akte Notaris Imas 
Fatimah 
Sumber: Data internal perusahaan 
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2.1.2 Lokasi Perusahaan 
Lokasi perusahaan merupakan salah satu aspek pendukung keberhasilan suatu 
perusahaan, karena dengan pemilihan lokasi yang tepat dapat mempengaruhi 
pendapatan perusahaan serta proses operasional perusahaan tersebut. Dalam hal ini 
setiap perusahaan harus memiliki lokasi perusahaan yang strategis dan mudah 
dijangkau oleh masyarakat maupun customer. 
PT Kereta Api Indonesia Daerah operasi 8 Surabaya terletak di Jalan Gubeng 
Masjid, Surabaya 6013. Para penumpang atau customer dapat menghubungi nomor 
telepon (031) 5040657 untuk mendapatkan informasi lebih lengkap. 














Sumber: Data internal perusahaan 
 
2.1.3 Visi dan Misi Perusahaan 
  PT Kereta Api Indonesia memiliki visi dan misi perusahaan. Visi PT Kereta 
Api Indonesia adalah menjadi penyedia jasa perkeretaapian terbaik yang fokus pada 
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pelayanan pelanggan dan memenuhi harapan stakeholders. Serta memiliki Misi 
Menyelenggarakan bisnis perkeretaapian dan bisnis usaha penunjangnya, melalui 
praktek bisnis dan model organisasi terbaik untuk memberikan nilai tambah yang 
tinggi bagi stakeholders dan kelestarian lingkungan berdasarkan 4 (empat) pilar 
utama yaitu keselamatan, ketepatan waktu, pelayanan dan kenyamanan. 
 
2.1.4 Logo Perusahaan        
 PT Kereta Api Indonesia merupakan perusahaan jasa penyedia transportasi 
darat terbesar di Indonesia. Dalam perkembangannya PT Kereta Api Indonesia 
memiliki logo perusahaan. Logo tersebut memiliki makna pada setiap warna dan 
garisnya. Berikut akan dijelaskan tentang logo PT Kereta Api Indonesia. 







Sumber: Data internal perusahaan 
 
Berdasarkan Gambar 2.2 di atas dapat dijelaskan bahwa logo PT Kereta Api 
Indonesia memiliki makna sebagai berikut: 
Bentuk: 
Garis melengkung: Melambangkan gerakan yang dinamis PT KAI dalam 
mencapai Visi dan Misinya. 
Anak Panah: Melambangkan nilai integritas, yang harus dimiliki insan PT 
Kereta Api Indonesia dalam mewujudkan pelayanan prima. 
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Orange: Melambangkan proses pelayanan prima (kepuasan pelanggan) yang 
ditujukan kepada pelanggan internal dan eksternal.  
Biru: Melambangkan semangat inovasi yang harus dilakukan dalam memberikan 
nilai tambah ke stakeholders. Inovasi dilakukan dengan semangat sinergi di semua 
bidang dan dimulai dari hal yang paling kecil sehingga dapat melesat. 
 
2.1.5 Budaya Perusahaan 
  Budaya Perusahaan merupakan ciri khas yang dimiliki oleh setiap 
perusahaan. Salah satu perusahaan yang memiliki budaya perusahaan yang sangat 
baik adalah PT Kereta Api Indonesia. Budaya Perusahaan PT Kereta Api 
Indonesia sangat kental akan pelayanan prima terhadap pelanggan serta 
penumpang kereta api. Budaya perusahaan tersebut harus dapat diterapkan kepada 
para pelanggan maupun penumpang kereta api. Berikut akan dijelaskan budaya 
perusahaan PT Kereta Api Indonesia pada Gambar 2.3 di bawah ini. 







Sumber: Data internal perusahaan 
 
Berdasarkan Gambar 2.3 dapat dijelaskan bahwa budaya PT Kereta Api Indonesia 
memiliki makna sebagai berikut: 
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Integritas          
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) bertindak konsisten sesuai dengan 
nilai-nilai kebijakan organisasi dan kode etik perusahaan. Memiliki pemahaman 
dan keinginan untuk menyesuaikan diri dengan kebijakan dan etika tersebut dan 
bertindak secara konsisten walaupun sulit untuk melakukannya. 
Profesional 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki kemampuan dan 
penguasaan dalam bidang pengetahuan yang terkait dengan pekerjaan, mampu 
menguasai untuk menggunakan, mengembangkan, membagikan pengetahuan 
yang terkait dengan pekerjaan kepada orang lain. 
Keselamatan 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki sifat tanpa kompromi 
dan konsisten dalam menjalankan atau menciptakan sistem proses kerja yang 
mempunyai potensi resiko yang rendah terhadap terjadinya kecelakaan dan 
menjaga aset perusahaan dari kemungkinan terjadinya kerugian. 
Inovasi 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) selalu menumbuh kembangkan 
gagasan baru, melakukan tindakan perbaikan yang berkelanjutan dan menciptakan 
lingkungan kondusif untuk berkreasi sehingga memberikan nilai tambah bagi 
stakeholders. 
Pelayanan Prima 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) akan memberikan pelayanan yang 
terbaik yang sesuai dengan standar mutu yang memuaskan dan sesuai harapan 
atau melebihi harapan pelanggan dengan memenuhi 6 A unsur pokok: 
kemampuan (Ability), sikap (Attitude), penampilan (Appearance), perhatian 









2.1.6 Anak Usaha dan Joint Venture 
  Anak usaha dan bekerjasama (joint venture) merupakan salah satu kerjasama 
yang terjalin antara PT Kereta Api Indonesia dengan perusahaan lainnya. PT Kereta 
Api Indonesia melakukan kerjasama tersebut bertujuan untuk mencapai pendapatan 
perusahaan dan meningkatkan relasi kerja antara PT Kereta Api Indonesia dengan 
perusahaan lain. Anak usaha dan bekerjasama (joint venture) PT Kereta Api 
Indonesia adalah sebagai berikut:  
1. PT Reska Multi Usaha 
PT Reska Multi Usaha bergerak dalam bidang usaha restorasi Kereta Api, 
Service on Train (SoT), jasa boga (Catering), Resto & Cafe, dan 
parkir. Kepemilikan saham PT Reska Multi Usaha yaitu PT Kereta Api Indonesia 
95,01% dan Yayasan Pusaka 4,99%. Logo PT Reska Multi Usaha dapat dilihat 
pada Gambar 2.4 di bawah ini. 





Sumber: Data internal perusahaan 
Alamat kantor PT Reska Multi Usaha berada di Stasiun Mangga Besar 
lantai 1, Jalan Karanganyar nomor 1 Jakarta Pusat. Telepon: 021 – 62302540, e-
mail: reska.pusat@reska.co.id, dan website: www.reska.co.id. 
2. PT Railink 
PT Railink merupakan joint venture antara PT Kereta Api Indonesia 
(Persero) dengan PT Angkasa Pura II (Persero) dengan kepemilikan saham 60% 
PT Kereta Api Indonesia dan 40% Angkasa Pura II. Kegiatan usaha yang 
dijalaninya yakni pengoperasian, pengoperasian pengelolaan dan pengusahaan 
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kereta api bandara, pengembangan dan pengelolaan stasiun kereta api di bandara 
dan di pusat kota, pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana kereta api, 
pembagunan prasarana kereta api, konsultasi dan desain sistem perkerataapian, 
pengusahaan jasa lainnya yang menunjang usaha-usaha pokok. Logo PT Railink 
dapat dilihat pada Gambar 2.5 di bawah ini.  




Sumber: Data internal perusahaan 
Alamat kantor PT Railink berada di Jalan Ir. H. Juanda 1B nomor 8-10 
Jakarta Pusat. Cabang Medan PT Railink berada di Jalan Prof. H.M. Yamin SH 
nomor 14 Medan 20231, Sumatra Utara, Indonesia. Telepon: 061–4561331, e-
mail: info@railink.co.id, website: www.railink.co.id. 
3. PT Kereta Api Indonesia (KAI) Commuter Jabodetabek 
PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek dibentuk berdasarkan 
Inpres No. 5 tahun 2008 dan surat Meneg BUMN No.S-653/MBU/2008 tanggal 
12 agustus 2008. PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek 
dengan kepemilikan saham PT Kereta Api Indonesia 99,78% dan Yayasan Pusaka 
0,22%. Logo PT  Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek dapat dilihat pada 
Gambar 2.6 di bawah ini. 
 




Sumber: Data internal perusahaan 
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Tugas pokok PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek adalah 
menyelenggarakan pengusahaan jasa angkutan kereta api commuter dengan 
menggunakan sarana Kereta Rel Listrik di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, 
Tangerang, dan Bekasi serta pengusahaan di bidang usaha non-angkutan 
penumpang. Alamat kantor PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek  
berada di Stasiun Juanda lantai 1 dan 2, jalan Ir. H. Juanda nomor 1 Jakarta Pusat 
10120, Indonesia. Telepon: 021–3453535, e-mail: commuter@krl.co.id, 
website: www.krl.co.id.     
4. PT Kereta Api Pariwisata 
PT Kereta Api Pariwisata atau disingkat PT Kereta Api Wisata bertujuan 
untuk menyediakan barang atau jasa yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat 
di pasar dalam wilayah Indonesia di bidang pariwisata kereta api, dan kegiatan 
usaha yang mendukung pariwisata kereta api dengan menerapkan prinsip-prinsip 
perseroan terbatas. Logo PT  Kereta Api Pariwisata dapat dilihat pada Gambar 2.7 
di bawah ini.  
 








Sumber: Data internal perusahaan 
Kepemilikan saham PT Kereta Api Pariwisata yaitu Kereta Api Indonesia 
99,90% dan Yayasan Pusaka 0,1%. Alamat kantor PT Kereta Api Pariwisata 
berada di Stasiun Gambir lantai 2, jalan Medan Merdeka Timur, Jakarta Pusat 
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10110, Indonesia. Telepon: 021–38902233, fax: 021–38902424 e-mail: 
info@indorailtour.com, website: www.indorailtour.com. 
5. PT Kereta Api Logistik 
PT Kereta Api Logistik (Kalog) memiliki usaha di bidang layanan 
distribusi logistik berbasis kereta api, dengan kemasan bisnis door to door service 
untuk memberikan pelayanan yang parnipurna bagi pelanggan kereta api yang 
didukung dengan angkutan pra dan lanjutan serta layanan penunjangnya, meliputi 
pengelolaan Terminal Peti Kemas (TPK), bongkar muat, pergudangan, 
pengepakan, pelabelan, pengangkutan, penjejakan, pengawalan logistik serta 
manajemen logistik dengan menerapkan prinsip-prinsip perseroan terbatas. Logo 
PT Kereta Api Logistik dapat dilihat pada Gambar 2.8 di bawah ini. 
 







Sumber: Data internal perusahaan 
Orientasi bisnis Kalog ke depan adalah sebagai jasa layanan distribusi 
logistik secara Total Solution melalui End-to-End Services atau dengan kata lain 
sebagai SCM Service Provider. Fungsi dan peran kontributif Kalog terhadap jasa 
layanan yang telah disediakan oleh induknya adalah sebagai pencipta nilai tambah 
(value creator) sepanjang rantai nilai (value chain) layanan distribusi logistik, 
termasuk layanan yang telah disediakan oleh PT Kereta Api Indonesia (Persero), 
seperti angkutan barang dan pergudangan.  
Kepemilikan saham PT Kereta Api Logistik yaitu Kereta Api Indonesia 
99,90% dan Yayasan Pusaka 0,1%. Alamat kantor PT Kereta Api Logistik berada 
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di Stasiun Gondangdia lantai 1, jalan KH. Wahid Hasyim nomor 11 A, Jakarta 
Pusat 10340. Telepon: 021–31922299, fax: 021–31922288, e-mail: 
info@kalogistics.co.id, website: www.kalogistics.co.id. 
6. PT Kereta Api Properti Manajemen 
PT Kereta Api Properti Manajemen atau disingkat PT KAPM memiliki 
usaha di bidang pengelolaan aset atau properti perkeretaapian milik PT Kereta Api 
Indonesia (Persero) maupun pihak lainnya dengan tujuan mengoptimalkan 
pemanfaatan serta memberikan nilai tambah asset atau properti tersebut guna 
memenuhi standar mutu terbaik dengan menerapkan prinsip-prinsip perseroan 
terbatas. Logo PT Kereta Api Properti Manajemen dapat dilihat pada Gambar 2.9 
di bawah ini. 






Sumber: Data internal perusahaan 
Kepemilikan saham PT Kereta Api Properti Manajemen yaitu Kereta Api 
Indonesia 99,90% dan Yayasan Pusaka 0,1%. Alamat kantor berada di Stasiun 
Sawah Besar lantai 1, jalan K.H. Samanhudi, Jakarta Pusat, 10710.           
Telepon: 021–3451040, fax: 021–3451087, e-mail: corporate@kapm.co.id, 
website: www.kapm.co.id. 
7. PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia 
PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia atau disingkat PSBI merupakan Joint 
Venture dari 4 BUMN yaitu PT Wijaya Karya (Persero) (WIKA), PT Jasa Marga 
(Persero) Tbk. (JSMR), PT Kereta Api Indonesia (Persero) (KAI) dan PT 
Perkebunan Nusantara VIII (PTPN VIII) dengan kepelimilikan tertinggi saham 
oleh Wika 38%, KAI 25%, PN VIII 25%, dan JSMR 12%. PT PSBI bersama-
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sama dengan China Railway International Co. Ltd. dari Tiongkok membentuk PT 
Kereta Cepat Indonesia China (KCIC) untuk menyelenggarakan proyek Kereta 
Cepat Jakarta Bandung pulang-pergi yang rencana nya akan segera difungsikan 
agar mengurangi dampak kemacetan Kota Jakarta. Tiang penyangga dari kereta 
cepat ini sudah dipasangkan dengan harapan warga negara Indonesia bisa segera 
menikmati fasilitas ini. 
Alamat kantor dari pilar sinergi BUMN Indonesia berada di jalan D.I. 
Panjaitan Kav.9, Jakarta 13340, PO Box 4174, Telepon: 021-8192808, 8508640, 
8508650, fax: 021-8191235. Logo PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia dapat dilihat 
pada Gambar 2.10 di bawah ini.  








Sumber: Data internal perusahaan 
 
2.1.7 Struktur Organisasi Perusahaan 
  Struktur organisasi menggambarkan tipe organisasi, pendepartemenan 
organisasi, kedudukan dan jenis wewenang pejabat, bidang dan hubungan 
pekerjaan, garis perintah dan tanggung jawab, rentang kendali dan sistem 
pimpinan organisasi. Dalam struktur organisasi yang baik harus dapat 
menjelaskan hubungan antara wewenang dan tanggung jawab masing-masing 
bagian serta tugas masing-masing bagian. Adanya wewenang, tanggung jawab 
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serta tugas pada setiap bagian menunjukkan bahwa struktur organisasi tersebut 
saling ketergantungan antara bagian yang satu dengan bagian yang lainnya. 
  Struktur organisasi yang jelas dapat meningkatkan perkembangan dan 
kemajuan suatu perusahaan untuk mencapai tujuan sesuai dengan misi 
perusahaan. PT Kereta Api Indonesia juga memiliki struktur organisasi tersendiri, 
dimulai dengan jajaran struktur yang tertinggi yaitu jajaran Direksi dan Komisaris 
disusul dengan jajaran yang berada di bawahnya. Daerah operasi 8 tentu  memiliki 
struktur yang berbeda dengan struktur organisasi daerah operasi  lain. Disebabkan 
setiap Daerah operasi biasanya memiliki kebutuhan yang berbeda-beda. Seperti 
yang terdapat pada unit sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daop 8 
Surabaya. Struktur organisasi tersebut dapat dilihat pada Gambar 2.11 di bawah 
ini. 
 
Gambar 2.11 Bagan organisasi unit Sumber Daya Manusia (SDM) 
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Berdasarkan Gambar 2.11 dapat dijelaskan bahwa tugas setiap bagian pada 
struktur organisasi unit sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah 
operasi 8 Surabaya adalah sebagai berikut: 
1. Manager sumber daya manusia mempunyai tugas pokok dan tanggung 
jawab: 
a. Merumuskan penjabaran strategi dan kebijakan yang berkaitan dengan 
tugas dan tanggung jawabnya yang telah ditetapkan Kantor Pusat, di 
Wilayah Daerah Operasi 8 Surabaya. 
b. Terselenggaranya proses peningkatan kualitas (quality improvement) 
secara berkelanjutan dan pengelolaan di unit kerjanya. 
c. Menyusun program pengelolaan dan evaluasi kinerja sumber daya 
manusia. 
d. Menyusun program pengendalian biaya pegawai daerah operasi 8 
Surabaya. 
e. Mengelola kegiatan administrasi kerumahtanggaan, protokoler dan 
umum. 
f. Mengelola dokumen perusahaan dan perpustakaan, penatausahaan 
arsip dan pusat arsip. 
g. Mengelola tata usaha dan pelayanan operasi sarana telekomunikasi 
serta pemberian informasi atau warta dinas 
2. Junior Manager sumber daya manusia mempunyai tugas pokok dan 
tanggung jawab: 
a. melaksanakan pengelolaan sumber daya manusia meliputi: 
perencanaan kebutuhan sumber daya manusia, administrasi dan sistem 
informasi sumber daya manusia, pembinaan atau pengembangan, 
pelatihan, sertifikasi dan pengendalian atau evaluasi kinerja sumber 
daya manusia. 
b. Mengelola pelaksanaan perhitungan seluruh biaya pegawai non-gaji 
dan penyusunan program pengendalian biaya pegawai. 
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3. Junior Supervisor Human Resources Applications (HR APP) yang betugas 
melakukan entry dan update data pegawai meliputi usulan penghargaan, 
hukuman disiplin, ucapan terimakasih dari Direksi, pensiun, mutasi 
keluarga dan mutasi jabatan serta menyiapkan laporan data kekuatan 
pegawai. 
4. Junior Supevisor Payroll Applications (PAYROLL APP) yang bertugas 
melakukan entry dan update data pendapatan non-gaji, transaksi Kenaikan 
Gaji Berkala (KGB), Kenaikan Pangkat (KP) dan tunjangan pegawai 
berikut analisa dan laporannya apabila belum ter backup di payroll sebagai 
dampak dari mutasi keluarga dan mutasi jabatan serta menyiapkan laporan 
biaya pegawai non-gaji. 
5. Pelaksana sumber daya manusia yang bertugas membantu pekerjaan 
Junior Manager sumber daya manusia. 
 
2.2 Deskripsi Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik kerja lapangan dilaksanakan pada perusahaan yang bergerak di 
bidang transportasi darat yaitu PT Kereta Api Indonesia Daerah operasi 8 
Surabaya. Perusahaan yang dahulunya milik Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN), kini berubah menjadi Perseroan Terbatas (PT). Penulis diberi 
kesempatan untuk melaksanakan praktik kerja lapangan pada unit sumber daya 
manusia dan umum sebagai pelaksana sumber daya manusia. Unit ini membawahi 
9 (sembilan) bagian yaitu bagian sumber daya manusia, dokumen, 
kerumahtanggaan dan protokoler, perawatan bangunan dinas non-stasiun, kantor 
pelayanan warta Surabaya, kantor pelayanan warta Surabaya Pasar Turi, kantor 
pelayanan warta Malang, dan Kepala kantor pelayanan warta Bangil. Di mana 
tugas keseharian dari pelaksana sumber daya manusia lebih membantu dalam 
kegiatan bagian sumber daya manusia. 
 Bagian sumber daya manusia ini dibagi menjadi 3 (tiga) bagian yaitu 
Payroll Applications (PAYROLL APP), Human Resources Applications (HR 
APP) dan pelaksana Sumber Daya Manusia (SDM). Tugas dari bagian sumber 
daya manusia adalah mulai dari rekrut pegawai (validasi seleksi administrasi), 
ADLN-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA
PROSEDUR ADMINISTRASI CUTI  ... MOHAMAD RIZKY NLAPORAN PKL
20 
 
melayani pegawai yang akan menjalankan cuti, melayani pegawai dalam 
pembuatan kartu Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS), Jaminan Sosial 
Tenaga Kerja (Jamsostek), kartu pegawai dan kartu istri, hingga melayani 
pegawai dalam kepengurusan pensiun.  Adapun tugas yang dilakukan penulis 
selama melaksanakan praktik kerja lapangan sebagai pelaksana sumber daya 
manusia adalah: 
1. Surat ekspedisi berkas pegawai 
Pada tugas keseharian nya tidak menuntut kemungkinan bahwa pelayanan 
terhadap pegawai menyangkut dengan berkas dari pegawai yang 
bersangkutan. Bagian sumber daya manusia dalam pengiriman berkas 
tersebut dilampiri dengan lembar G-173 yang berfungsi sebagai surat 
pengantar berkas tersebut. Dalam lembar G-173 berisikan tentang nama 
berkas pegawai , bagian pegawai, tanggal pengiriman, tanda tangan penerima 
berkas, nama pengirim berkas, dan tanda tangan pengirim berkas. Berkas dan 
lembar G-173 dikirimkan kepada masing-masing bagian pegawai yang akan 
menerima berkas tersebut. 
2. Pelayanan BPJS ketenagakerjaan dan BPJS kesehatan 
PT Kereta Api Indonesia khusus nya pada bagian sumber daya manusia juga 
melayani berbagai kebutuhan pegawai khususnya dalam bidang kesehatan 
ketenagakerjaan. Dalam hal ini sumber daya manusia Daop 8 hanya bertugas 
sebagai penyalur kartu bpjs ketenagakerjaan dan bpjs kesehatan yang sudah 
dikirimkan dari kantor pusat Kereta Api yang bertempat pada Kota Bandung. 
Pengambilan kartunya sendiri, pihak sumber daya manusia Daop 8 melayani 
pengambilan secara langsung maupun dikirimkan pada bagian pegawai yang 
bersangkutan bekerja. 
3. Melayani tamu dan menerima telepon 
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan sebagai pelaksana sumber daya 
manusia, salah satu tugas penulis adalah menerima dan melayani tamu yang 
datang pada bagian sumber daya manusia khususnya para pegawai PT Kereta 
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Api Indonesai Daerah Operasi 8 Surabaya. Selain itu penulis juga ditugaskan 
untuk menerima telepon yang masuk pada bagian sumber daya manusia. 
4. Scanning dan upload dokumen pegawai 
Dalam sistim pengarsipan pegawai, bagian sumber daya manusia PT Kereta 
Api Indonesia (Persero) menggunakan sistim elektronik guna menunjang 
kemudahan dan keamanan berkas masing masing pegawai. Salah satunya 
dengan metode scanning dokumen data pegawai terkait kemudian dilakukan 
proses ekstrak, compress, rename dan upload berkas pegawai pada website 
resmi khusus pegawai yaitu e-office. Sistem elektronik atau bisa dikatakan 
digitalisasi tersebut sangat membantu pegawai dalam pengambilan berkas 
nya tanpa harus datang secara langsung pada bagian sumber daya manusia.  
5. Arsip dokumen pegawai  
Sistem penyimpanan dokumen pegawai tidak hanya melalui proses 
digitalisasi, namun dalam penyimpanan nya juga dilakukan secara manual. 
Maksud dari penyimpanan secara manual yang dilakukan oleh bagian sumber 
daya manusia adalah dengan menyimpan berkas asli dan berkas photocopy 
pegawai yang bersangkutan di dalam satu map plastik yang di luar map 
tersebut diberikan nama pegawai dan nomor induk pegawai. 
6. Update data pegawai dalam Kartu Riwayat Pegawai (KRP)  
Di dalam kartu riwayat pegawai terdapat masing-masing biodata lengkap 
tentang pegawai. Dimulai dengan kapan pegawai tersebut masuk pertama kali 
pada PT Kereta Api Indonesia sampai pegawai tersebut pensiun.  Proses 
update data pegawai dilakukan setelah pegawai yang bersangkutan telah 
mengikuti pelatihan yang diadakan PT Kereta Api, kenaikan pangkat dan 
golongan, mutasi pegawai, dan perubahan data keluarga pegawai. Proses 
update ini juga disertai dengan berkas yang dilampirkan oleh pegawai 
tersebut  
7. Check list Validasi Rekrutmen tingkat SMA dan Sarjana 
PT Kereta Api tentu membutuhkan tenaga kerja pada setiap tahun nya. Proses 
rekrutmen yang diadakan PT Kereta Api Indonesia tentu menjadi tanggung 
jawab bagi bagian sumber daya manusia selaku unit yang melayani dan 
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mengelola data pegawai lama maupun baru. Check list validasi rekrutmen 
sendiri biasanya dilaksanakan secara satu persatu menggunakan komputer 
yang sudah tersambung dengan jaringan internet. Data yang sudah ter seleksi 
secara otomatis langsung terkirim pada kantor pusat PT Kereta Api Indonesia 
yang terdapat pada kota Bandung. 
8. Membuat Nota Dinas 
Selain membuat surat ijin cuti pegawai non-pejabat, pelaksana sumber daya 
manusia juga bertugas untuk membuat nota dinas. Pembuatan nota dinas, 
terlebih dahulu mendapatkan e-mail dari kantor pusat bahwa segera dibuatkan 
nota dinas yang ditujukan pada kantor pusat di Bandung. Nota dinas dibuat 
sesuai dengan kebutuhan masing-masing pegawai. Seperti dalam hal pegawai 
dari daerah operasi 8 Surabaya akan dimutasi pada daerah operasi 2 Bandung. 
Pelaksana sumber daya manusia segera membuat nota dinas yang berisi 
pegawai yang akan dimutasi tersebut file arsip data personal pegawai kartu 
riwayat pegawai akan segera dikirim kepada kantor daerah operasi 2 
Bandung. 
9. Pengecekan kelengkapan dokumen sertifikasi pegawai  
Dalam meningkatkan kinerja PT Kereta Api Indonesia (persero) memberikan 
suatu pelatihan kepada pegawai bagian Pengatur Perjalanan Kereta Api 
(PPKA), Penjaga Pintu Perlintasan (PJL), Masinis (Mas) dan Asisten Masinis 
(Asmas). Dalam pembuatan sertifikasi pegawai wajib menyerahkan dokumen 
kelengkapan pada unit sumber daya manusia. 
 
Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan selama 3 (tiga) bulan pada PT 
Kereta Api Indonesia (Persero) bagian sumber daya manusia tidak menuntup 
kemungkinan terjadinya berbagai hambatan yang telah terjadi. Beberapa kendala 
yang dialami diantaranya adalah terdapat banyak istilah-istilah yang banyak belum 
diketahui pada saat permulaan maupun praktik kerja lapangan berlangsung. Selain 
hambatan tersebut, kondisi ruang kerja unit sumber daya manusia terbilang kurang 
nyaman apabila digunakan untuk melaksanakan pekerjaan sehari-hari. Besarnya 
kapasitas ruang sangat tidak seimbang dengan pendingin ruangan yang kurang 
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menyejukkan bagi para pegawai, mahasiswa maupun bagi pelayanan pegawai PT 
Kereta Api. Akses komputer yang terdapat dalam unit sumber daya manusia 
terbilang sangat terbatas, jumlah yang terdapat di dalam hanya disesuaikan dengan 
pegawai yang bertugas. Bagi mahasiswa diharapkan untuk saling bergantian dengan 
pegawai jika melaksanakan tugas seperti input data pegawai, pembuatan surat izin 
cuti dan pelayanan terhadap pegawai PT Kereta Api. Sarana dan prasarana yang 
menjadi hambatan lain nya yaitu mesin scanning yang kurang optimal, jaringan 
internet yang terbilang kurang maksimal, serta kondisi ruang penyimpanan arsip 
yang kurang memadai. Tidak hanya hambatan dalam perusahaan, tata cara penulisan 
laporan juga menjadi suatu hambatan bagi mahasiswa program studi Manajemen 
Kesekretariatan dan Perkantoran. Di mana mahasiswa hanya sekedar mengerjakan 
suatu laporan tanpa mengerti lebih dalam teknik penulisan yang benar. Selain itu, 
program studi perkantoran tidak mengajukan Memorandum of Understanding (MoU) 
terhadap seluruh perusahaan tempat mahasiswa melaksanakan praktik kerja 
lapangan, hanya beberapa perusahan terpilih saja. 
Hambatan tersebut sangat jelas mengganggu aktivitas dan efektivitas 
pekerjaan pegawai maupun mahasiswa yang sedang praktik kerja lapangan. 
Mengingat pekerjaan pada bagian sumber daya manusia daop 8 terbilang banyak dan 
rata-rata bersifat urgent, mulai dari penanganan rekrutmen, melayani pegawai, 
hingga mengarsip dokumen kepegawaian. Perusahaan diharapkan untuk segera 
mengatasi hambatan yang menjadikan pekerjaan pegawai terhambat, sehingga 
pegawai atau mahasiswa praktik kerja lapangan menjadi efektif dan efesien dalam 
bekerja begitu pula dengan program studi perkantoran.  
 
2.3 Pembahasan 
Pegawai merupakan suatu tenaga kerja yang sangat dibutuhkan oleh 
perusahaan yang memiliki kinerja yang tidak selamanya dapat bekerja secara 
maksimal. Adakalanya halangan yang menjadi penyebab utama pegawai dalam 
melaksanakan tugas keseharian nya secara maksimal. Perusahaan memberikan 
keringanan kepada setiap pegawai yang memiliki urusan yang sangat penting di luar 
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perusahaan atau sedang tertimpa musibah seperti sakit, bencana alam atau kondisi 
yang tidak memungkinkan pegawai untuk masuk bekerja dengan memberikan cuti.   
PT Kereta Api (Persero) Daerah Operasi 8 Surabaya bagian sumber daya 
manusia melayani dan memudahkan setiap kebutuhan pegawai dengan pembuatan 
surat izin cuti atau menindaklanjuti alur yang telah dibuat oleh bagian terkait. Dalam 
pengelolaannya terdapat 2 (dua) macam cara yaitu dengan manual (surat-menyurat) 
atau dengan cara digitalisasi cuti pegawai. Digitalisasi adalah proses mengubah 
dokumen tercetak menjadi digital. Pengelolaan cuti secara manual atau surat 
menyurat masih sering digunakan oleh perusahaan khususnya dalam bagian sumber 
daya manusia. Hal ini dikarenakan belum terbentuknya Surat Keputusan (SK) dari 
Direksi untuk pembuatan surat izin cuti secara langsung melalui e-office PT Kereta 
Api (Persero). Form pengisian surat izin cuti melalui digitalisasi sendiri padahal 
sudah dibentuk di dalam website resmi pegawai PT Kereta Api (Persero) atau sering 
disebut dengan e-office, namun semua itu belum terealisasikan. Hingga saat ini 
masih menggunakan metode surat menyurat dari bagian satu dengan yang lain nya. 
Sedangkan sistem digitalisasi yang dimaksudkan saat ini adalah dengan dibantunya 
sistem microsoft excel, word dan sistem lain nya yang terdapat di dalam perangkat 
lunak yang dapat menggantikan mesin ketik manual maupun buku rekap cuti untuk 
seluruh pegawai yang pernah dipakai pada sebelumnya. Kehadiran sistem yang 
terdapat dalam perangkat lunak tersebut sangat efisien dalam pengerjaan atau 
pengelolaan cuti yang sudah pernah diambil pegawai maupun yang masih belum 
pernah terambil sama sekali. Meski saat ini belum sepenuhnya dijalankan sistem 
digital, namun dengan dibantunya sistem digitalisasi ini dapat mempermudah 
pegawai bagian sumber daya manusia dalam pembuatan surat izin cuti, dan 
penyimpanan rekap cuti pegawai. Sistem ini bersifat lebih aman jika sewaktu-waktu 
terjadi suatu hal yang tidak diinginkan. Dalam prosedur administrasi cuti pegawai 
dibedakan antara cuti pegawai biasa (non-pejabat) dengan cuti pegawai (pejabat), 
kedua prosedur tersebut masih dikelola dengan perpaduan antara sistim digitalisasi 








2.3.1 Prosedur Pembuatan Surat Izin Cuti Pegawai (non-pejabat) 
Berikut ini akan dijelaskan tentang prosedur pembuatan surat izin cuti 
pegawai non-pejabat yang dikerjakan dengan perpaduan sistim digitalisasi dan 
manual. Proses nya dimulai dari pengunduhan file yang terdapat di dalam e-office 
milik PT Kereta Api Indonesia (Persero) hingga proses pengarsipan surat izin cuti 
pegawai pada bagian sumber daya manusia Daerah operasi 8 Surabaya. 
 












Keterangan dari diagram di atas adalah sebagai berikut: 
1. Pegawai yang bersangkutan dihararapkan mengunduh format form yang 
sudah sesuai Standard Operating Procedure (SOP) cuti pada website 
resmi khusus pegawai yaitu e-office. 
2. Penulisan form yang sudah diunduh pada e-office secara manual ditulis 
dengan tangan oleh pegawai yang bersangkutan dan dimintakan 
penandatangan form yang sudah diisi oleh pegawai terkait oleh atasan 
Unduh form yang terdapat pada e-office 
Penandatangan 
Pengecekan dan Pembuatan Surat Izin Cuti 
Paraf Junior Manager dan Penomoran 
Penandatanganan Manajer SDM 
Copy dan Arsip 
Penyerahan pada bagian terkait. 
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pada bagian pegawai itu bekerja keseharian nya. Tidak lupa beserta tanda 
tangan pegawai yang bersangkutan. 
3. Form masuk pada bagian sumber daya manusia Daop 8 Surabaya dan 
pegawai sumber daya manusia melakukan pengecekan jumlah cuti yang 
sudah pernah diambil oleh pegawai yang bersangkutan sebelum 
membuatkan surat izin cuti. Setelah dilakukan pengecekan, pegawai 
sumber daya manusia membuatkan surat izin cuti yang bersangkutan 
beserta bentuk A1 sebagai lembar pertama pada surat izin cuti tersebut 
4. Surat izin cuti beserta bentuk A1 diserahkan ke ruang Junior Manager 
(JM) sumber daya manusia untuk diberikan paraf pada bentuk A1 tersebut. 
Kemudian setelah itu dimintakan nomor pada unit dokumen  
5. Surat izin cuti beserta bentuk A1 yang sudah diparaf oleh Junior Manager 
(JM) sumber daya manusia dan sudah dimintakan nomor pada unit 
dokumen kemudian diserahkan ke ruang Manager sumber daya manusia 
untuk diberikan tanda tangan Manager sumber daya manusia Daop 8 
Surabaya 
6. Surat izin cuti yang sudah ditandatangani kemudian di photocopy untuk 
dimasukan kedalam arsip pegawai yang bersangkutan. Bentuk A1 yang 
sudah ter photocopy diarsipkan pada tumpukan A1 lain nya tanpa harus 
dijadikan satu dengan dokumen yang bersangkutan 
7. Surat izin dan bentuk A1 yang sudah ditandatangani dan asli diserahkan 
kembali pada unit bagian pegawai yang bersangkutan untuk diarsip pada 
unit tempat bersangkutan bekerja 
 
2.3.2 Prosedur Pembuatan Surat Izin Cuti Pejabat 
 Pengajuan cuti PT Kereta Api Indonesia (Persero) dapat dibedakan antara 
pegawai biasa dengan pejabat yang menjalankan cuti tersebut. Pegawai biasa tidak 
perlu adanya Pelaksana harian (Pelakhar) dan Pejabat Yang Melaksanakan Tugas 
(PYMT). Sedangkan pejabat diwajibkan selama pejabat tersebut menjalankan cuti 
harus ada yang menggantikan tugas pejabat tersebut menjalankan tugas 
keseharian nya. Pejabat dalam pembuatan surat izin cuti juga dilampirkan berupa 
ADLN-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA




telegram cuti pejabat yang berfungsi sebagai pemberitahuan kepada seluruh 
bagian bahwa pejabat pada bagian keuangan misalnya tidak hadir pada hari 
tersebut. Telegram harus disahkan dengan penandatanganan oleh Junior Manager 
(JM) sumber daya manusia kemudian diserahkan pada bagian upt post yang 
dimiliki internal PT Kerta Api Indonesia (Persero). Berikut Gambar 2.13 tentang 
prosedur pembuat surat izin cuti pejabat PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 
8 Surabaya. 














Keterangan gambar prosedur surat izin cuti pejabat di atas adalah sebagai berikut: 
1. Pejabat yang bersangkutan dihararapkan mengunduh format form yang 
sudah sesuai Standard Operating Procedure (SOP) cuti pada website 
resmi khusus pegawai yaitu e-office 
2. Pejabat yang bersangkutan diharapkan mencari siapa yang akan ditugasi 
selama pejabat tersebut cuti atau yang menggantikan tugas nya dan 
membuat pelakhar yaitu seseorang yang diserahi tugas selama cuti dan 
Unduh form yang terdapat pada e-office 
Pelakhar PYMT dan Rail Dokumen Sistem 
 
Excel & mailings 
 Telegram, Surat izin Cuti & Bentuk A1 
Paraf dan tanda tangan Junior Manajer 
Penomoran oleh Unit Dokumen 
Penandatanganan Manajer SDM 
Mail telek cuti pada UPT Post & Arsip 
Penyerahan pada bagian terkait 
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pymt pejabat yang melaksanakan tugas atas cuti pejabat tersebut lalu 
pengiriman pelakhar dan  melalui website pegawai Rail Document System 
(RDS) kepada bagian sumber daya manusia Daop 8 Surabaya. 
3. Cuti pejabat di input dengan sistem excell  dan mailings dalam pembuatan 
surat izin cuti pejabat tersebut 
4. Pembuatan surat izin cuti pejabat yang bersangkutan dengan dilampiri 
bentuk A1 sekaligus pembuatan telek pejabat yang dalam proses 
pembuatannya dilarang menuliskan dengan menggunakan huruf kapital 
5. Permintaan paraf pada bentuk A1 dan penandatanganan telek cuti pejabat 
oleh Junior Manager (JM) sumber daya manusia. 
6. Permintaan nomor pada unit dokumen dengan barcode tertempel pada 
bentuk A1 atau sampul permohonan cuti. 
7. Surat izin yang sudah diparaf bentuk A1 dan sudah diberikan nomor 
dimintakan tanda tangan kepada Manager sumber daya manusia Daop 8 
Surabaya 
8. Telegram cuti dikirimkan kepada unit pelayanan telegram post melalui e-
mail sumber daya manusia daop 8 Surabaya. Telegram cuti yang sudah 
ditandatangani oleh junior manager sumber daya manusia kemudian di 
photocopy dan diserahkan pada bagian unit pelayanan telegram post untuk 
dimintakan nomor dari unit pelayanan telegram post. Salah satu photocopy 
dari telegram yang sudah diberikan nomor tersebut diarsip kembali pada 
bagian sumber daya manusia bersama surat izin cuti dan bentuk A1 
9. Surat izin cuti asli beserta telegram cuti diserahkan pada unit bagian 
pejabat tersebut bekerja sehari-hari. 
2.3.3 Jenis Permohonan Cuti Pegawai Perusahaan 
Permohonan izin cuti Pegawai PT Kereta Api berbeda-beda, semua sesuai 
dengan jenis cuti yang diajukan oleh yang bersangkutan. Terdapat 8 (delapan) 
jenis cuti yang terdapat dalam PT Kereta Api Indonesia menurut keputusan 
Direksi nomor : Kep.U/KP.014/III/1/KA-2012 pasal 3 (tiga) yaitu cuti tahunan, 
cuti besar, cuti sakit, cuti haid, cuti bersalin, cuti karena menjalankan ibadah, cuti 
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karena alasan penting dan cuti di luar tanggungan perusahaan. Keterangan 
selanjutnya sebagai berikut. 
1. Cuti Tahunan 
Diperuntukkan bagi pegawai yang telah memiliki masa kerja sekurang-
kurang nya 1 (satu) tahun. Cuti tahunan sendiri diberikan untuk waktu 
paling lama 12 hari kerja untuk setiap tahun nya. Jenis cuti tahunan dapat 
dijalani sekaligus atau dipecah. Berikut contoh format surat izin cuti 
tahunan pada Gambar 2.14 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
2. Cuti Besar 
Cuti besar diperuntukkan bagi pegawai yang telah memiliki masa kerja 
sekurang-kurang nya 6 (enam) tahun dan berlaku untuk kelipatannya. Cuti 
besar ini diberikan waktu paling lama 3 (tiga) bulan. Hak pengajuan cuti 
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besar untuk periode berikutnya dihitung setelah pegawai tersebut selesai 
menjalani cuti besarnya. Adapun hal-hal yang tidak dapat diperhitungkan 
sebagai masa kerja untuk menetapkan hak atas cuti besar adalah 
diberhentikan nya sementara sebagai seorang pegawai PT Kereta Api 
Indonesia (Persero) dan cuti di luar tanggungan perusahaan. Cuti tidak 
akan dilipatgandakan apabila pegawai selama 6 (enam) tahun tersebut 
tidak menjalani nya. Berikut contoh format surat izin cuti besar pada 
Gambar 2.15 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
3. Cuti Sakit 
Cuti sakit diberikan dengan waktu paling lama 1 (satu) tahun, dan dapat 
diperpanjang untuk waktu paling lama 6 (enam) bulan. Ketentuan lain dari 
cuti sakit adalah jika sakit nya kurang dari 3 (tiga) hari kerja maka harus 
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memberitahukan kepada atasannya. Selain itu jika sakit lebih dari 3 (tiga) 
hari kerja dan kurang dari 6 (enam) hari kerja maka harus dilengkapi 
dengan surat dokter. Apabila hak cuti sakit sudah habis akan tetapi 
pegawai yang bersangkutan masih belum sembuh sehingga tidak dapat 
menjalankan pekerjaan sebagaimana mestinya maka perusahaan dapat 
memberhentikan pegawai tersebut setelah terlebih dahulu dilaksanakan 
pengujian kesehatan oleh dokter. Berikut contoh format surat izin cuti 
sakit pada Gambar 2.16 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
4. Cuti Haid  
Pegawai wanita yang pada saat datang bulan merasakan sakit, berhak atas 
cuti haid. Cuti haid sendiri diberikan pada hari pertama dan hari ke 2 (dua) 
saat haid. 
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5. Cuti Bersalin 
Persalinan pertama, kedua dan ketiga pegawai wanita berhak atas cuti 
bersalin. Sedangkan untuk persalinan yang ke 4 (empat) dan seterusnya 
maka diberikan cuti diluar tanggungan perusahaan untuk persalinan atau 
cuti besar apabila menjelang persalinan tersebut berhak atas cuti besar. 
Cuti bersalin ini diberikan 1 (satu) bulan sebelum dan 2 (dua) bulan 
sesudah persalinan. Berikut contoh format surat izin cuti bersalin pada 
Gambar 2.17 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
6. Cuti karena menjalankan ibadah keagamaan 
Pegawai yang telah bekerja sekurang-kurang nya 1 (satu) tahun secara 
terus menerus. Bagi pegawai yang akan menunaikan ibadah haji, lamanya 
cuti diberikan sesuai dengan program ibadah haji ditambah 6 (enam) hari 
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kerja sebelum keberangkatan dan 6 (enam) hari kerja sesudah tiba di 
tempat asal. Pegawai yang menjalankan ibadah haji yang ke 2 (dua) dan 
seterusnya atau menjalankan ibadah umroh dapat menggunakan cuti besar. 
Dalam pengajuannya pegawai diharapkan mengajukan secara tertulis 
kepada pejabat yang berwenang paling lambat 2 (dua) bulan sebelum 
dimulainya cuti. Berikut contoh format surat izin cuti menjalankan ibadah 
pada Gambar 2.18 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
7. Cuti karena alasan penting 
Ketentuan untuk cuti ini adalah pegawai yang melangsungkan pernikahan 
pertamanya diberikan cuti 7 (tujuh) hari kerja. Pegawai yang mengkhitan-
kan atau membaptiskan bahkan menghadiri wisuda putranya maka 
diberikan cuti selama 2 (dua) hari kerja. Selain itu jika istri pegawai 
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melahirkan juga diberikan cuti selama 2 (dua) hari kerja tepat proses 
kelahiran. Permohonan untuk mengajukan cuti ini ditulis kepada pejabat 
yang berwenang dengan menyebutkan alasan terkait mengajukan cuti ini. 
Berikut contoh format surat izin cuti karena alasan penting pada Gambar 
2.19 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
8. Cuti di luar tanggungan perusahaan 
Cuti ini diberikan untuk waktu paling lama 3 (tiga) tahun, diberikan pada 
pegawai yang menjalani pendidikan formal dengan biaya sendiri di dalam 
maupun di luar negeri dan yang ditugaskan pada instansi di luar kendali 
perusahaan. Pegawai yang menjalankan cuti di luar tanggungan 
perusahaan tidak berhak atas penghasilan dan fasilitas-fasilitasnya, selama 
menjalankan cuti di luar tanggungan perusahaan hak atas cuti tahunan 
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pada tahun tersebut dihitung gugur. Setelah selesai menjalankan cuti, 
apabila yang bersangkutan kembali untuk bekerja maka harus mengajukan 
surat permohonan terlebih dahulu yang ditujukan kepada Direksi melalui 
pejabat administrasi yang mengurus bidang kepegawaian setempat. 
Berikut contoh format surat izin cuti di luar tanggungan perusahaan pada 
Gambar 2.20 di bawah ini. 

















Sumber: Data internal perusahaan 
 
2.3.4 Kewenangan Pejabat Dalam Memberikan Cuti 
 PT Kereta Api Indonesia (Persero) dalam pelaksanaan prosedur 
administrasi cuti pegawai  terdapat beberapa pihak yang berwenang memberikan 
izin cuti dan menandatangani surat izin cuti. Faktor inilah yang menjadikan bahwa 
surat izin cuti benar-benar sah dan berlaku bagi pegawai maupun pejabat yang 
menjalankan cuti.  Kewenangan tersebut ditetapkan sebagai berikut: 
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Tabel 2.2 Kewenangan pejabat dalam memberi  
dan menandatangani cuti 
 




Surat Izin Cuti 
Di Kantor Pusat 
1 
EVP, VP, Deputy, EVP/VP, 
Staf Utama, di Kantor Pusat 








Manajer, Staf Madya, Staf 







1 Manajer, Junior Manajer EVP/VP terkait SM/Manajer SDM dan Umum 





SDM dan Umum 
3 Kepala Unit di Balai Yasa KUPT Balai Yasa KUPT Balai Yasa 






Sumber: Data internal perusahaan 
 Pejabat yang berwenang memberikan cuti sebagaimana yang telah 
dimaksudkan pada Tabel 2.2 tentang kewenangan pejabat dalam memberi dan 
menandatangani cuti. Pejabat dapat mendelegasikan sebagian atau seluruh 
kewenangan nya tersebut pada pejabat struktural satu tingkat di bawahnya, 
kecuali cuti di luar tanggungan perusahaan. Pendelegasian yang dimaksudkan 
adalah untuk jangka waktu paling lama 1 (satu) tahun anggaran dan dapat 








2.3.5 Tunjangan Cuti dan Tata Cara Pembayaran 
 Pegawai PT Kereta Api Indonesia dalam melaksanakan cuti juga 
mendapatkan tunjangan dari perusahaan. Sebagaimana pasal 84 Undang-Undang 
(UU) nomor 13 Tahun 2003 tentang ketenagakerjaan bahwa selama pekerja 
melaksanakan istirahat panjang atau cuti besar berhak mendapatkan penghasilan 
penuh. Adapun tata cara pembayaran tunjangan sebagai berikut: 
1. Tunjangan cuti diberikan khusus kepada pegawai yang menjalani cuti 
tahunan dan pegawai yang menjalani cuti besar yang berhubungan dengan 
bebas tugas atau masa menjelang pensiun dengan besaran prosentase 
sebagaimana dimaksud adalah: 
a. Cuti tahunan 
Tunjangan cuti diberikan sebesar 50% dari gaji dasar dan dibayarkan 
pada bulan kelahiran pegawai yang bersangkutan serta dilaksanakan 
nya pembayaran gaji pada bulan tersebut. Apabila pegawai yang 
bersangkutan meninggal dunia sebelum bulan kelahiran maka 
pembayaran tunjangan cuti dibayarkan bersamaan dengan uang duka 
wafat. Supaya tidak mengganggu kelancara operasional dan 
pelaksanaan pekerjaan, pejabat yang berwenang mengatur pelaksanaan 
cuti tahunan di unit kerja masing-masing. 
b. Cuti besar 
Selama menjalankan cuti besar pegawai pegawai yang bersangkutan 
tetap mendapatkan gaji dan tunjangan. Pegawai yang akan  memasuki 
bebas tugas atau masa persiapan pensiun maka diberikan uang cuti 
besar sebesar 100% gaji dasar dan dibayarkan secara bersamaan pada 
bulan memasuki masa bebas tugas. Pembayaran cuti besar 
dilaksanakan paling lambat 1 (satu) bulan setelah memasuki masa cuti 
besar melalui rekening pegawai yang bersangkutan. 
2. Tata cara pembayaran tunjangan cuti menggunakan pos anggaran biaya 
pegawai, gaji, dan tunjangan-tunjangan cuti dengan Judul Perkiraan (JP) 
6032. 
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3. Atas tunjangan cuti yang diberikan keseluruhan akan dipotong sesuai 
dengan PPh pasal 21 yang berlaku. 
4. Pencatatan cuti dilakukan oleh unit masing-masing 
5. Pencatatan cuti dilakukan pada kartu cuti pegawai dengan menggunakan 
bentuk dari jenis cuti yang dijalankan oleh pegawai terkait. 
 
2.3.6 Hambatan Administrasi Cuti Pegawai 
 Proses pengajuan cuti pegawai PT Kereta Api Indonesia memiliki 
beberapa hambatan yang mengakibatkan pegawai perusahaan mengalami 
kesulitan. Diantara nya dalam proses pengajuan surat izin cuti, pegawai yang 
bersangkutan harus melalui tahapan prosedur yang cukup panjang. Seperti dalam 
pengajukan surat izin cuti, pegawai tidak dapat secara langsung mengajukan surat 
izin cuti kepada unit atasan nya. Dalam pengajuannya butuh pengesahan dan 
persetujuan dari kantor daerah operasi tempat pegawai bekerja. Sistem manual 
yang masih diterapkan dalam prosedur administrasi cuti pegawai terbilang tidak 
efektif dan efisien. Pasalnya harus dilakukan penyalinan berkali-kali pada lembar 
pengajuan cuti untuk ditindaklanjuti pada prosedur administrasi cuti berikutnya. 
Melalui e-office milik  PT Kereta Api Indonesia sebenarnya sudah memberikan 
solusi agar saat pengajuan cuti tidak ada lagi permasalahan tentang pengurusan 
administrasi nya. Namun hingga saat ini prosedur pengajuan surat izin cuti 
melalui e-office belum bisa dikatakan berjalan. Kurang nya pengetahuan tentang 
digitalisasi dan Surat Keputusan Direksi (SK Dir) yang belum turun hingga saat 
ini, menjadi permasalahan utama mengapa prosedur administrasi cuti pegawai 
melalui digitalisasi belum terlaksana.  Sampai saat ini, pegawai harus mengajukan 
surat izin cuti pada jauh-jauh hari agar prosedur pengajuan surat izin cuti disetujui 
oleh pejabat dalam unit keseharian kerja maupun pejabat dalam Daerah operasi 
tempat pegawai di tempatkan.    
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SIMPULAN DAN SARAN 
 
3.1 Simpulan 
Berdasarkan penjelasan sebelumnya dan pelaksanaan kegiatan praktik 
kerja lapangan pada unit sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia (Persero) 
Daerah operasi 8 Surabaya selama 3 (tiga) bulan dapat diambil beberapa 
kesimpulan sebagai berikut: 
1. PT Kereta Api Indonesia (Persero) adalah salah satu penyedia jasa 
transportasi terbesar di Indonesia yang melayani ribuan bahkan jutaan 
masyarakat di Indonesia. Rangkaian produk dan layanan yang disediakan 
oleh PT Kereta Api Indonesia (Persero) meliputi layanan penumpang, 
angkutan barang, dan pengusahaan aset.  
2. PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 8 memiliki salah satu unit yang 
bergerak dalam kepegawaian atau bisa disebut dengan unit sumber daya 
manusia. Tugas unit sumber daya manusia adalah mengadakan proses 
rekrutmen pegawai baru tingkat Sekolah Menengah Atas (SMA) sederajat 
dan tingkat Diploma tiga (DIII) atau Strata satu (S1) sesuai dengan 
instruksi dari kantor pusat di Bandung. Rekrutmen juga meliputi tahap 
validasi seleksi administrasi, test kesehatan, test psikotest, dan wawancara. 
Selain tugas tersebut, unit sumber daya manusia juga melayani pegawai 
yang akan menjalankan cuti, melayani pegawai dalam pembuatan kartu 
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS), kartu Jaminan sosial tenaga 
kerja (Jamsostek), kartu pegawai dan kartu istri atau suami, mengelola 
arsip kepegawaian, hingga melayani pegawai dalam kepengurusan 
pensiun. 
3. Pengajuan surat izin cuti pegawai PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 
8 Surabaya seluruhnya diajukan dan diberikan pengesahan pada kantor 
pusat daop 8 Surabaya melalui unit sumber daya manusia. 
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4. Cuti merupakan kegiatan tidak masuk bekerja yang diizinkan dalam  
jangka waktu tertentu atau dapat juga merupakan hak pegawai berupa izin 
tidak masuk bekerja yang dapat ditunda dalam jangka waktu tertentu dan 
pelaksanaan cuti hanya dapat ditunda dalam jangka waktu tententu apabila 
kepentingan dinas yang sangat mendesak. Pada bagian sumber daya 
manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah operasi 8 Surabaya prosedur 
permohonan cuti dibagi menjadi dua golongan yaitu prosedur permohonan 
cuti pegawai (non-pejabat) dan prosedur cuti pegawai (pejabat). 
5. Prosedur permohonan cuti pegawai (non-pejabat) yang telah diterapkan 
oleh unit sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah operasi 8 
Surabaya prosesnya lebih mudah dan cepat, dengan perpaduan sistem 
manual dan digitalisasi. Prosedur pembuatan cuti pegawai non-pejabat ini 
tidak perlu mencari pegawai pengganti untuk menjalankan tugas selama 
cuti tersebut berlangsung. 
6. Prosedur permohonan cuti pegawai (pejabat) yang terdapat pada bagian 
sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 
Surabaya sama halnya dengan cuti pejabat biasa, yaitu dengan manual dan 
digitalisasi. Namun yang membedakan adalah pejabat harus memiliki 
pelakhar dan pymt. Fungsi pelakhar sebagai pegawai yang diamanahi 
untuk menggantikan tugas-tugas dari pejabat terkait selama proses 
pengambilan cuti. Sedangkan pymt yaitu yang menandatangani izin cuti 
tersebut. Selain pelakhar dan pymt permohonan cuti khusus pejabat juga 
dilampirkan dengan telegram cuti yang dikirimkan pada upt post kereta 
api. 
7. Jumlah permohonan cuti pegawai PT Kereta Api Indonesia (Persero) 
beraneka ragam. Pembagian cuti dalam perusahaan dibedakan menjadi 8 
(delapan) jenis bagian yaitu cuti tahunan, cuti besar, cuti sakit, cuti haid, 
cuti bersalin, cuti karena menjalankan ibadah keagamaan, cuti karena 
alasan penting, dan cuti di luar tanggungan perusahaan.  
8. Hanya pejabat berwenang yang dapat memberikan izin cuti dan yang 
menandatangani surat izin cuti. 
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9. Tunjangan dan tata cara pembayaran sebagaimana pasal 84 Undang-
Undang (UU) nomor 13 Tahun 2003 tentang ketenagakerjaan bahwa 
selama pekerja melaksanakan istirahat panjang atau cuti besar berhak 
mendapatkan penghasilan penuh. 
 
3.2 Saran 
Beberapa saran berdasarkan pada hasil pengamatan selama melaksanakan 
kegiatan praktik kerja lapangan pada unit sumber daya manusia PT Kereta Api 
Indonesia (Persero) Daerah operasi 8 periode 1 Februari 2016 sampai dengan 29 
April 2016 sebagai berikut: 
1. PT Kereta Api Indonesia (Persero) sebaiknya lebih menjelaskan tentang 
banyak nya bagian yang terdapat di dalam nya dengan tidak menyingkat 
bagian-bagian tersebut. Sehingga dapat memudahkan bagi pegawai baru 
dan mahasiswa saat praktik kerja lapangan untuk cepat beradaptasi dengan 
lingkungan atau bagian lain yang membawahi perusahaan. 
2. Sebaiknya kapasitas ruang harus sesuai dengan standard kenyamanan dan 
keamanan baik berkas maupun pegawai, diharapkan PT Kereta Api 
Indonesia untuk melakukan renovasi gedung kerja yang terbilang sudah 
tidak layak pakai. Seperti tempat penyimpanan arsip yang terdapat dalam 
unit sumber daya manusia perlu dibutuhkan renovasi agar dokumen terjaga 
dengan baik dalam jangka waktu yang lama. Dasarnya dalam 
penyimpanan suatu dokumen tidak bisa sembarangan, diperlukan ruangan 
dengan suhu tertentu agar kondisi kertas tetap terjaga dengan baik. 
3. Dibutuhkan sarana pra sarana yang dapat bekerja dengan optimal. 
Disarankan dengan melakukan upgrade sarana pra sarana seperti scanning, 
komputer, dokumen penyimpanan arsip, dan mesin ketik yang masih 
terbilang lawas. 
4. Sebaiknya penggunaan e-office sebagai sarana dalam pembuatan surat izin 
cuti pegawai segera direalisasikan. Guna mempercepat pegawai dalam 
pengajuan surat izin cuti agar lebih efektif dan efisien.    
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5. Sebaiknya bagi program studi Diploma III Manajemen Kesekretariatan 
dan Perkantoran dibutuhkan mata perkuliahan yang berkaitan dengan tata 
cara penulisan huruf dalam penyusunan laporan. Diharapkan dengan 
diadakan mata perkuliahan tersebut, dapat mengurangi kesalahan 
mahasiswa saat proses penyusunan laporan. Selain teknik penulisan, 
program studi Diploma III Manajemen Kesekretariatan dan Perkantoran 
dalam pengajuan praktik kerja lapangan sebaiknya mengajukan 
Memorandum of Understanding (MoU) pada setiap perusahaan tempat 
dijadikan praktik kerja lapangan, tidak hanya perusahaan tertentu 
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